Lillesand
kommune

Brukerveiledning for rekrutteringssystemet Webcruiter

Noen av temaene i brukerveiledningen vil vaere rolleavhengig. Dersom du leser noe her som
du ikke far utfgrt i Igsningen, kan det bety at rollen ikke har tilgang til denne
funksjonaliteten.

Rutine for rekrutteringsprosessen for Lillesand kommune finner du her.

1. Tilgang til rekrutteringsoversikten

| rekrutteringsoversikten ser du alle de pabegynte, aktive og avsluttede rekrutteringer som
du har tilgang til. Det er pilen — «Rekruttering» i menyen til venstre som er inngangen til dine
rekrutteringer.

@ Rekruttering

Q Rekruttering

Siste rekruttering: KOPI AV Konsulent - Referansenr. 4048338291 Alle rekrutteringer O Mine rekrutteringer

Som standard vises "Alle rekrutteringer" basert pa din rolle og plassering i
organisasjonsstrukturen. Velg "Mine rekrutteringer" gverst i hgyre hjgrne om du kun gnsker
a se rekrutteringene du er ansvarlig for eller er en del av rekrutteringsgruppe
(ansettelsesutvalget).

e Listevisning eller tavlevisning
Du velger selv hvilken visning som er best for deg:
o Listevisning viser deg et utvalg kolonner, og er best egnet om du har mange
prosjekter. Du kan selv velge hvilke kolonner som skal vises.
¢ Tavlevisning viser deg de samme prosessene som i listevisningen, men som
ikoner. | denne visningen kan du ikke selv velge hvilken informasjon som vises.

a) Velg aktivitet
Her finner du ulike valg du kan gjgre for de valgte prosjekter i listen, f. eks "Avslutte
rekrutteringen".

b) Slette rekrutteringen
En pabegynt rekruttering kan slettes dersom rekrutteringen ikke er eller har
veert publisert.


http://lkeqs/cgi-bin/document_list.pl?pid=lillesand&doc_cat=1234&UnitID=1024

2. Opprette ny annonse
Velg knappen «ny rekruttering»

§ INERIULIEIIY ~ WELLIUIET = GUUYIS Linunie =

Ingvill Ohr ~ 4 © Ny rekruttering

¥ https:;//3293780614.webcruiter.no/Main/nb-no/Recruit/Process/Index/

Rekruttering
(&) Rekruttering
il Alle rekrutteringer O Mine rekrutteringer
I Til godkjenning (o v
& [ Pabegynte rekrutteringer (2 ~

1. Sjekk at du star pa korrekt avdeling i organisasjonsstrukturen,
spk evt. etter korrekt avdelingen

2. Fyllinn feltene merket med *

3. Trykk lagre

Ny rekruttering

Felter merket med * er obligatoriske

Tilherighet *

Lillesand kommune Q, Browse

Ansvarlig leder *

Kathrine Helland -

stillingstype *

- Velg --- v

Stillingstittel *

Etiketter
Legg til
a) Jobbanalyse/behov

Rekruttering krever en god jobbanalyse. Hvilke arbeidsoppgaver skal utfgres? Hvilke
kvalifikasjoner kreves? Dette er vanlige spgrsmal a stille i begynnelsen av en
rekrutteringsprosess for a sikre at man faktisk ansetter ansatte med den kompetansen
virksomheten trenger.

Se mer om behovsanalyse i Lillesand kommunes rutine for rekrutteringsrutine her.


http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3205&UnitID=1024

Jobbanalyse danner grunnlaget for innholdet i annonsen. Fyller du ut jobbanalysen vil de
feltene som er aktuelle for annonsen automatisk overfgres dit, slik at jobben med a utforme
annonsen blir enklere. Merk: selve overfgring av tekst fra jobbanalysen kan kun skje en
gang. Endringer i etterkant ma gjgres i selve annonsen.

Husk! I rubrikken for kvalifikasjoner skal det som tidligere registreres «krav til kompetanse»
samt eventuelt «gnsket kompetanse».

(@) Jobbanalyse

Kan du beskrive stillingen overordnet?

Huilke arbeidsoppgaver skal utfares?

Hvilke personlige egenskaper sakes?

Huilke kvalifikasjoner sakes?

Har du andre kommentarer til stillingen {overfaeres ikke til annonsen)?

b) Tidsplan

Tidsplanen gir deg mulighet til 3 planlegge rekrutteringsprosessen. Det vil her ligge et forslag
til tidsplan. Du kan endre datoene ved a klikke pa kalendersymbolene, slette aktiviteter eller
legge til ny aktivitet.

Om du endrer sgknadsfristen kan du ogsa velge «oppdater resten av tidsplanen» dersom du
vil skyve pa de andre datoene. Merk: du kun kan endre tidsplanen fgr publisering. Om du vil
endre sgknadsfristen etter annonsen er publisert kan du gjgre det i annonsen eller i
npkkelinformasjonen under Publisering.

Om du ikke gnsker a benytte tidsplan i denne rekrutteringen kan du skjule den ved a huke
av «lkke bruk tidsplan i denne rekrutteringen» etter at du har apnet tidsplanen for
endringer.

Nar rekrutteringen er avsluttet vil du finne igjen tidsplanen under «statistikk», da med de
faktiske datoene sammenlignet med planen, slik at du kan se om rekrutteringen ble
gjiennomfgrt pa forventet tid.



Tidsplan ~
seknadsfrist: 12122017 =

Startdato Akeivitet Slect
tirsdag 28.11.2017 #  Publisere annonse -
torsdag 14.12.2017 #  Grovsortere o
tirsdag 19.12.2017 8 1inervu ®
mandag 25.12.2017 #  2inerju - &
mandag 01.01 2018 #  Avslutte prosessen o

Tidsplan
Publisere annonse Grovsortere 1.intervju 2. Intervju

Varighet: 34 dager

[Jikke bruk tidsplan i denne rekrutteringen

-

Etter at «behov» er lagret kan tidsplanen oppdateres under "innstillinger", frem til annonsen
er publisert.

c) Endre bilder

Ved a trykke pa «endre» vil du kunne fa opp bilder som er tilgjengelige for bruk. Velg bildet
du gnsker og huk av for «lagre bildet for denne annonsemalen» hvis du gnsker a ha det nye
bildet pa dine maler fremover.

Velg bilde x

Lagre bildet som standard for denne annonsemalen

1@ Slett fra bildebiblioteket




3. Publisering

Nar annonsen publiseres, lases annonsen for redigering. Det betyr ikke at den ikke kan

o

e 00D publiserte annonser for redigering.

& Sokere

endres, men det er rollestyrt hvem som kan |

Pedagogisk psykologisk radgiver - vikariat - Referansenr. 4034769775 ? "
: s .

L3 Publisering

B Annonse

@ Norsk (bokmal) © Velg elementer

e Nekkelinformasjon # Endre

perker med * er obligatoriske

Seknadsfrist

03.04.2019
Gyldig fra og med *
20.03.2019

Gyldig til og med *

© sjekk at seknadsfrist, gyldig fra
og gyldig til er riktig far du lagrer
opplysningene. Deretter kan du
publisere eller dele annonsen.

«

03.04.2019

Sjekk fgrst at datoer er korrekte under ngkkelinformasjon og lagre. Her kan datoer for
publisering evt. endres ved a trykke pa kalenderen eller knappen «endre».

Husk a trykke knappen «send til godkjenning».
HR avdelingen vil da fa stillingen opp i sin oversikt over stillinger som er «til godkjenning»

Iy Til godkjenning (4

&% Tavlevisning = Listevisning [ Velg kolonner ~

stillingstittel Referansenr. Opprettet  Godkjenningsstatus
T Y

Leererstillinger inntil Sendt til intern

4043971413 12032019
200% godkjennelse



4. Spkerlister — lag utvidet sgkerliste og varsle sgkere

Etter at sgknadsfristen er gatt ut genereres offentlig og utvidet sgkerliste automatisk i
systemet. Du som leder skal varsle sgkere som har bedt om utvidet sgkerliste.

For a gi kandidater tilgang til den utvidede sgkerlisten sa ma du som leder fgrst klikke pa Lag
spkerliste, "Las utvidet sgkerliste og sendt til arkiv", og deretter "Varsle sgkere".

Det er viktig at kandidater som eventuelt har bedt om 3 bli unntatt offentlighet er
behandlet i.h.t rutine i EQS ID: 3752 Vurdering av sgkere som ber om unntatt offentlighet.

Forvaltningsforskriftens § 15 fastslar at den som har sgkt en stilling, har rett til innsyn i
utvidet sgkerliste. Utvidet sgkerliste omfatter samtlige spkeres navn og alder, samt gi
fullstendige opplysninger om sgkernes utdanning og praksis i offentlig og privat virksomhet.

Hvis en kandidat kontakter deg og ber om a fa utvidet sgkerliste tilsendt sa kan du nar som
helst i den aktive prosessen av rekrutteringen sette statusen «Bedt om utvidet sgkerliste» pa
kandidaten.

» & ﬁ Ronny Remmen  dc02@we.. +474745. Bedt om utvidet sokerliste -

Denne statusen blir etter en kort stund flyttet over til oversiktssiden pa kandidaten og blir
borte fra kandidatoversikten. Du finner statusen igjen under fanen Oversikt pa
kandidatkortet.

Ei D ¥ o . ~ &
Seknadsbrev cv vedlegg @D Intervju Referanser Kommunikasjon @) | Oversikt
Tidslinje Husk! Grent omrade med henge
 s— O Legg til internt notat X Legg til internt v
im=== / Bedtom utvidet sekerliste 2603.2020 [ Slett
S— % Vedlegg

N & Tilleggsinformasjon
(\@) Ubehandlet 1401.2020 1@ Slett

Nar sgknadsfristen er gatt ut sa varsler du kandidater ved a klikke pa Sekerlister i
kandidatoversikten, eller under Velg aktivitet -> Sgkerliste

oo

- ! Ve.lg S

Kalender | Sokerliste || sStatistikk = | Innstlllinger
aktivitet

22 Tavlevisning = Listevisning i= Utvidet visning [0 Velg kolonner ~



Klikk pa «Lag sgkerliste», deretter "Las utvidet sgkerliste og send til arkiv", og deretter
"Varsle spkere".

Offentlig sekerliste

Lag sekerliste

& Arkiver

Utvidet sakerliste

Lag sekerliste

& Las utvidet sekerliste og send til arkiv

Nar dette er gjort ser det slik ut:

Urtvidet sekerliste

Lag sekerliste

B Las utvidet sekerliste og send til arkiv |+ 19.03.2019 11.05 | & Apne PDF

@ Varsle sokere |+ 19.03.201911.05

Kandidatene vil fa en mail med en lenke til sgkerlisten. Sgkerlister skal ikke sendes pr. e-
post.



5. Kandidatbehandling

Du kan trykke pa feltet antall sgkere for 3 komme rett inn i dette bildet:
& Aktive rekrutteringer (2

22 Tavlevisning = Listevisning M Velg kolonner ~
Stillingstittel Publisert? Soknadsfrist Antall sekere Unntatt offentlighet Nye sekere

T v =i ¢ =D ¢

+ Publisert  31.03.2019 2 12
& Utlapt 17.03.2019 32 1 0

€ < -> » 10 = poster prside

“
-«

Du kan velge mellom tre visninger av sgkerne, «tavlevisning», «listevisning» og «utvidet
visning». Du kan bytte mellom visningene mens du jobber.

28 Tavlevisning = = Listevisning = Utvidet visning

6. Kommunikasjon
Pa den enkelte sgker fa du lett tilgang til kommunikasjonen/e-poster som er sendt fra
systemet. Det finner du ved a rykke pa sgkeren, og fanen «kkommunikasjon».

E 0O @ = . = a
seknadshrev v Vedlegg Intervju @€ Referanser Kommunikasjon &) Oversikt

\/

& Internt arbeidsomréde
Dato Avsender Emne
Som tidligere merker du kandidater med om de er uaktuelle eller aktuelle ved a bruke

statusfeltet. Sorteringen din er lett a fa oversikt over pa linjen over sgkerlisten

Eks. Trykker du pa feltet aktuell vil du fa frem akkurat de kandidatene som er aktuelle.

Det er viktig at kandidater som eventuelt har bedt om & bli unntatt offentlighet er behandlet
i.h.t urdering av sgkere som ber om unntatt offentlighet - rutine.



http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3752
http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3752

7. Innkalle til intervju

Man kan innkalle kandidater til intervju gjennom webcruiter. Ved fgrstegangsintervju velger
man status «1. intervju».

11.03.2019 1. intervju -

| tillegg ma man merke av foran kandidatens navn i listevisningen og trykke pa knappen
«invitere til intervju».

= ~
(=] bl
send Send A r{’“ Send
= Jobbtilbud NS | avelag
post
== Tavlevisning = Listevisning = Utvidet visning @ velg kolonner ~
O Bilde Navn Sekn.dato So.. Status Spesiell vurdering Unntak fra offentlighet

Ola Sigmungl: X - - -

& £ n > > 10 w poster per side

Man fa da opp en kalendervisning og setter inn gnsker tidspunkt.

20.03.2019 08.00 @ 09.00 (o] m mslett

4 18 mar - 22 mar 2019 »

tir. 3/19 ons. 3/20 tor. 3/21

Deretter huker man «ja» pa send e-post til valgte sgkere.

Man ma huske pa a fylle inn sted for intervju. @vrig informasjon blir flettet inn. Trykk
«send».

Send e-post til valgee sokere

Ne!

oF)

De grd feltene | e-posten vil automatisk fylles inn nér e-posten sendes. Her kan du se en forhndsvisning av hvordan e-posten davil se ut. [ Forhindsvisning av &-posten

imne
Vedrerende seknad p4 felgande utlysning: STINGSTITEDNANNONSE

nnhold

Hei ETTERNAVN
1 forbindelse med soknad p3 stillingen ETIINGSTIMEMIANNONSE, onskor vi 3 invitere deg til interviu,

Intepd

=t STED FOR INTERVIU
Dato: INFERVIUDATE
k.1 INTERVIUTIDSPUNKT .

vennlig hilsen
(GIELDENDE NIVA) FOR STILLING

2 Legg til vedIeN)

x Avbryt [T



Etterpa blir innkallingen synlig hos den enkelte sgkeren under fanene «kommunikasjon» og
«intervju».

post | | Intervju

) =% S =
seknadsbrev v Vedlef Intervju @) eferanser i  Kommunikasjon @) versike

S

& Internt arbeidsomrdde

Interviu
Dato Emne Invitert av
onsdag 27.03.2019 11.0082 1. intenvju Siglin Solbakken

1 Slett



8. Intervju og referansemaler

Webcruiter gir mulighet for a benytte intervju- og referansemaler. Disse legges til hver
enkelt rekrutteringsprosess under rubrikken oppsett.

Oppsett finner du pa stegene Behov, Annonse, Publisering og Sgkere.

Rekruttering > ? Behov 3 Publisering > i Sokere

Test intervjubooking - Referansenr. 4419126815 K u - i
Del pa o = Velg
Statistikk Oppsett e
e-post aktivitet

Tilgiengelige maler
< Intervjumal for ledere Lillesand kommune - 1. intervju + Legg til prosess
< Intervjumal Lillesand kommune - 1. intervju + Legg til prosess
< Intervjumal Lillesand kommune - Case - 2. intervju + Legg til prosess

. Referanseintervju Lillesand kommune - Referansesjekk + Legg til prosess

Etter at du har lagt malene til i selve prosessen henter du malen frem for hver enkelt
kandidat som skal intervjues:

@ B O % =) L = a
Hensyn Seknadsbrev v Vedlegg Intervju Referanser Kommunikasjon o Oversikt

& Internt arbeidsomrade Husk! Grent omrade med hengelas-symbol er til internt bruk som ikke er synlig for sekeren A

Intervju

1. intervju Rekrutterer
© Nytt intervju v
-

(# 1. intervju Kathrine Helland

Referansemalen legges tilsvarende til under fanen referanser. | etterkant vil det vaere
anledning for a sette en score pa intervjuet/referanseintervjuet som gjenomfgres.

Intervjuskjemaet legger seg til hgyre i bildet. Notater fra intervjuene kan i etterkant
genereres som en pdf fil. | og med at systemet foretar en automatisk sletting av data eldre
enn 12 mnd. lagres notater fra intervjuet til den som tilsettes i personalmappen.



ge

g til ny etikett v

4 audy

Q H
© Send Velg .
Ansette -
avslag aktivitet

1k som ikke er synlig for sekeren A&

1. intervju - * Intervjumal Lillesand kommune

Test intervjubooking - 4419126815

O Intervjuobjekt

Lisa Barsnes

B Dato
01.03.2022 B

&

i% Deltakere

& Endre til sidevisning PDF



9. Innstilling
Nar du skal starte innstillingsprosessen gar du til sgkeroversikten - "Velg aktivitet" -
"Innstilling":

Lt = .
Velg
; -
iste Statistikk Oppsett aktivitet
o Apre for redigering

& Send e-post
Sekna.. § ®, Invitere til intervju
=) Send jobbtilbud
@ Innstilling
&2 Ansette
3 Send avslag
 Slett seknaden
Lag PDF / skriv ut
iE Sokerliste
Eksporter til Excel

%) Kopiere rekrutteringen

Her vises alle sgkere du har gitt en grenn/aktuell status:

AdWeAdmin- [

© (e ) Publieering

Front end-utvikler - Referansenr. 4048048775

& AAWCAdmin (815032015 40 Ranger sokerne x Avbryt
i Sekere ~
Kuun aks [
Navn Status Rangering

Martin Slotten

Aisha Hellem

Hakon Myhre

Hanna Harseim

I Innstilling -

& Vedeak ~



Start med a rangere sekerne:

AAWCAdmin- [}

Front end-utvikler - Referansenr. 4048048775

x Avbrye

Navn Status Rargering

Martin $lotcen 3z

Aisha Hellem 23

Hakon Myhre .

Hanna Harseim 2 intery N

1% Innstilling

B Vedtak

My innseilling | Vis alle innstillinger

Nar du har last rangeringen, far du opp innstillingen. Innstillingen er i redigeringsmodus
sa du kan slette eller legge til tekst med enkel formattering.

Nar du er forngyd med innstillingen, lagrer og laser du den. Deretter kan du enten

¢ sende den til arkivet,

e laste den ned som PDF og skrive den ut,

e sende den til en eller flere brukere, eller til en e-postadresse, for vurdering.
dersom din virksomhet er satt opp med denne funksjonen,

e eller sende den til intern kontroll.



10. Henvendelse om innsyn fra part i sak om ansettelse
Noen ganger kan en sgker be om innsyn i dokumentene rundt ansettelsen av en stilling.

Sgkere har rett til innsyn i faktiske opplysninger om seg selv.
De har ikke rett til innsyn i vurderinger som er gjort av ansettelsesutvalget, innstillingsmyndighet
og/eller referansene. De har dog rett til faktaopplysninger om seg selv i saken.

Sgkerne som ber om innsyn, kan fa innsyn i fglgende:

o Offentlig spkerliste

e Opplysninger om seg selv, inkluderte dokumentasjon og gjengivelse av hva sgkeren selv har
sagt pa intervju

e Hvem som er innstilt, samt rekkefglgen pa innstillingen og vedlegg til disse sgknadene

e Faktaopplysninger en tidligere arbeidsgiver kan ha gitt, for eksempel antall ar/periode
vedkommende har arbeidet der

For a sende dokumenter til sgkere som ber om innsyn gjgr en fglgende:

Steg 1
Trykk pa sgkerliste og under utvidet sgkerliste trykk pa lag sgkerliste.
Nar utvidet sgkerliste er laget trykket du pa PDF-en til hgyre, slik at denne lastes ned pa din PC.

Ansatt Uaktuell
)

| | i
(3) (1)

Offentlig sekerliste

& Arkiver

Kalender

Utvidet sekerliste

l [ Lag sekerliste M PDF-en er klar: 4] Rapport extended 4622904620.pdf

& Las utvidet sekerliste og varsle sekerne

& Arkiver

w 18.03.2023 00015



Steg 2
Trykk pa «Velg aktivitet» og «innstilling»
Trykk sa pa knappen «last ned PDF». Viktig & huske pa at kandidatene har blitt innstilt i forkant.

:
il =

| - Velg
iatistikk L] L b
fatst Apset aktivitet

o' Apre for redigering
E-POS

- LRI EN  <] Be om tilbakemelding | &lisopp [EE[ETEENE;

Steg 3 — Ma gja@res for hver enkelt kandidat som har bedt om innsyn!

Velg spker som har bedt om innsyn, og ga inn pa fanen «intervju» i kandidatens sgkerprofil.
Trykk pa intervjuene som dere har tatt notater pa, bade 1. intervju og 2. intervju om sgkeren har
vaert med pa begge.

Ga manuelt gjennom notatene fra intervjuet for a pase at det ikke er noen vurderinger som kommer
med pa PDF-en som skal legges ned.

Er det gjort noen vurderinger ma disse fjernes. Det samme gjelder poengscorer som har blitt gjort.
Nar en har sjekket at vurderinger ikke er med i notatene fra intervjuet, trykker du pa «PDF»

ekrurering > Benov > 8 Amonse > yy—

1.INTERV)U - INTERVJUMAL FOR LEDERE ULLESANDKOMMUNE ¢ Endre il sidevisning |3 PDF

. i ) m ' |

HVORDAN STILLER DU DEG TIL ANSVAR FOR PERSONAL 0G BKONOMIANSVAR?

@ by

oFPaavER

ha [E] D % =] L = a
Hensyn Seknausbrev | CV | Vedlegg | Intervju Referanser Kommunikasjon Oversike

|2 H # 1. INTERV)U Therese Waldal Aarsiad

¥ 13 Y7 Y2 ¥ 0 Poeng
Total score



Steg 4

Marker sa alle sgkerne som har bedt om innsyn og trykk pa «send e-post».

Velg e-postmalen med navn «Informasjon om innsyn fra part i sak om ansettelse»

MERK! Du kan fritt endre teksten som ikke er merket i grdtt. Det som er merket i gratt oppdateres
automatisk for hver sgker og hver stilling, sa disse trenger du ikke endre pa.

Endre nederste setning til «Utvidet sgkerliste, innstilling og notater fra intervju er lagt ved i denne
eposten» om notater fra intervju legges ved.

Trykk sa pa «Legg til vedlegg» og legg til alle vedlegg som du tidligere har gjort klart og lastet ned
Trykk pa «send»

I 3 It 3 f 3 f 3 f
I\!‘ ,.'I | ,.'I | .n'l Il\ .n'l I\
-5 {2 (2 1z
—

= [
= ) R
. . jobbtilbud )

post interviu
=2 TAVLEVISNING = LISTEVISNING  :E UTVIDET VISNING D VELG KOLONNER ~

BILDE S@KN.DATO NAVN JURIDISK K)... | SOR.. | STATUS HEMSYN UNN

MT | 13.032023 @ - Iicke

VELG E-POSTMAL

Informasjen om innsyn fra part | sak om ansettelse A4

De gra feltene | e-posten vil automatisk fylles inn nér e-posten sendes. Her kan du se en forndndsvisning av hvordan e-posten da vil se ut:

Bi Visning av e-posten

EMNE

Informasjon om innsyn fra part i sak om ansettelse: [STILLINGSTITTEL | ANNOMNSE

INNHOLD

Hel KANDIDATENS NAVN KANDIDATENS ETTERMAVN

Wi wizer til henvendelse om innsyn som part i sak om ansettelse for STILLINGSTITTEL I ANNONSE.
Det ble mottatt |[ANTALL SOKERE PA STILLING sekere p3 stillingen.
Utvidet sakerlistz og innstilling er lagt vad | denne =posten

Mead vennlig hilsen

SELSKAPSNAWVM (GIELDENDE NIV.S-J FOR WEBCRUITER-BRUKER
AMNSWVARLIG FOR STILLING

ANSVARLIG FOR STILLING, JOBBTITTEL

Al cmelmminane i £ no colondborinocdatobhocon loarae oo hobondlas @ boebheld $10 cor cme bebondling s nerconconbconinoaoe

e

|3 Rapport_extended_4622904620.pdf 11.04.2023 av Me SLETT ‘
[A Proposal.pdf 11.04.2023 av Me SLETT ‘




11. Ansette
Statusen "Ansatt" kan du sette fra sgkeroversikten eller inne pa den spesifikke spknaden.

@ Josefine Falck 1 50 ar @ Sognsvannsveien 2318, 0273 Oslo . +47 40065200 = dc1o@webcruiter.no
\
\

'

Status
v
Ansatt - CV score spersmal (4 Legg til notat & Legg tl vedlegg
B = i

= -
Liste Send Invitere

e-post

Velg
i aktivitet ™

Intervju

[ = =
Seknadsbrev [T} Vedlegg ) Spersmal Interviu ) Referanser Kommunikasjon 3

Arbeidserfaring

jun 2007 - des 2012 i Admi i lig
Gyldendal Forlag

Daglig ledeise av ekonomi/administrasion. BilAgsfaring, avstemnming, rapportenng, budsjettering, Ikviditet og ekonomistyring. Leder for avdelinger

Om du gnsker a sende en e-post til den ansatte samtidig far du muligheten til det.

E-posten, og eventuelle svar, finner du igjen under "Kommunikasjon" inne pa sgknaden.

12. Avslag

Sende avslag til en spesifikk sgker:

Skal du kun sende avslag til én jobbsgker, eller sgkeren skal ha et annet innhold i e-posten
enn de andre, kan du gjgre det fra sgkerlisten (som beskrevet under), eller inne pa sgknaden
--> SEND AVSLAG.

Sende samme avslag til flere spkere samtidig:
Skal du sende det samme avslaget til flere spkere markerer du de sgkerne det gjelder -->
SEND AVSLAG

- o i
= (=] pa ..
sond Invitere oy o ™ - velg
th Kalender Statistikk Innstlilinger aktlvitet
e-post Jobbtiibud
Intervju
22 Tavlevisning = Listevisning = Utvidet visning M Velg kolonner ~
(,\' Bilde Navn Sekn.dato Sorte.. Status CV score Spersmél score
» M 'ﬁf& Ulrik Barbakken 04.12.2017 Tilbud gite - 1
> O "a Josefine Falck 04.12.2017 Ansatt - 21
. ¥ |.ﬁ Hanne Elisabeth Lund 29112017 1. intervju - 99

Hvis det er knyttet en eller flere e-postmaler til statusen velger du den riktige malen --> du
kan se en forhandsvisning av e-posten --> og klikk pa SEND nar du er klar. Da sendes e-
posten med en gang.



2 Valgte sekere

% Flemn alle
[ Alle
Navn Status
Ulrik Barbakken % Hanne Elisabeth Lund 3¢

& Ulrik Barbakken Tilbud gite
a Josefine Falck Ansatt

Endre status til Avslag
= Hanne Elisabeth Lund 1. intervju Vil du sende e-post?

®Ja O Nei
[m] Randi Wilhelmsen Uakruell
u] Mart Holth akuell De gr4 feltene i e-posten vil automatisk fylles inn nér e-posten sendes. Her kan du se en forhandsvisning av

hvordan e-posten da vil se ut

[} Lisa Barsnes Aktuell Bi Forhandsvisning av e-posten
a Rita Langmoen Uaktuell

Emne
[m] Anders Vesterhus 1. Interviu Vedrerende seknad p3 felgende utlysning. STIINGSTITERIANNONSE
m] Ronny Remmen Aktuell Innhold

Vedrprende spknad pa falgende utlysning: STIIINGSTITTELTANNONSE (STIDIINGENS
[m] Beate Bjernstad 1. intervju REFERANSENR.)

Vi vil med dette meddele at stillingen n3 er besatt av en annen saker.
« < 2> > 10 v items per page Vi takker 53 mye for din interesse, og onsker deg lykke kil videre
1-100f 12 items Du er velkommen til & seke andre utlyste stillinger hos oss. Vi oppfordrer deg da til  aktivere jobbagenten i vir
rekrutteringsiesning. P3 denne miten vil du f3 varsiinger pd e-post ndr vi lyser ut nye stillinger som treffer dine
onsker.

Paloggingslenice: LENKE TIL CV-LOGIN (COMPANY_ID = DEN CV-EN ER TILKNYTTET)

vennlig hilsen

Alle opphysninger i CV- og rekiutteringsdatabasen oppbevares i henhold il Persanopplysningsloven / EU-direktiv 95/46/EU i det landet
reluttenngen finner sted. SEISKARSNAVNGIEIDENDERIVAFORSTILING - WebCruiter AS er

E-posten, og eventuelle svar, finner du igjen under "Kommunikasjon" inne pa spknaden.




13. Avslutte rekrutteringsprosjektet

Avslutte rekrutteringen automatisk

Nar en sgker markeres som ansatt vil du fa spgrsmal om 3 avslutte rekrutteringen (dersom
annonsen ikke lenger er publisert). Svarer du JA kommer du direkte til en side der du kan
sende avslag til de som enna ikke har en avsluttende status. Nar resten av sgkerne har fatt
avslag vil rekrutteringen automatisk flytte seg fra «Aktive rekrutteringer» til «Avsluttede
rekrutteringer» i rekrutteringsoversikten.

Du vil da sendes til statistikken for denne rekrutteringen.

Avslutte rekrutteringen manuelt
Vil du avslutte en rekruttering manuelt ma du sgrge for to ting:
e Prosessen kan ikke lenger vaere publisert noe sted
Alle sgkere ma ha en avsluttende status (ansatt, avslag eller trukket seg)
e | rekrutteringsoversikten kan du fra pabegynte eller aktive rekrutteringen markere

rekrutteringen --> Velg aktivitet --> Avslutte rekrutteringen
A

Velg =
aktivitet

Avslutte rekrutteringen
a Sokere
Ubehandlede Ubehandlede
\ ol Jd
[\ Statistikk Statistikk
en g
03.06.2018 Soknadsfrist: 10.06.2018
v Publisert

Nar det er gjort vil rekrutteringen automatisk flytte seg fra "Aktive rekrutteringer" til
"Avsluttede rekrutteringer".



Iy Til godkjenning @

(¢ Pabegynte rekrutteringer 1

% Aktive rekrutteringer 43

& Avsluttede rekrutteringer (194

52 Tavievisning = Listevisning (T Velg kolonner -
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